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Dunaharaszti Varosi Konyvtar

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

I. Altalanos rendelkezések
Fenntart6i jovahagyas

A Virosi Kényvtar (a tovabbiakban: SZMSZ) Dunaharaszti Varos Onkormanyzatinak KépviselS-testiilete,
mint fenntarté 2019. majus 27-én tortént 2019/68-as szimu hatirozatival hagyta j6va. A hatilyba 1épéssel
egyidejilleg hatalyat veszti az intézmény korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ. kihirdetése

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat és a mellékleteit képezd egyéb belsé szabélyzatok betartdsa az intézmény
valamenny1 kézalkalmazottjara nézve kotelezd érvényt. Az SZMSZ akkor 1ép €letbe, ha azt az intézmény
igazgatdja mindenki szamara nyilvanossa teszi, és kotelezi az intézmény dolgozéit a szabélyzatok
megismerésére ¢s betartasara.

II. Az SZMSZ alapjaul szolgald jogszabalyok

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezet felépitését, a vezetSk
és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

- A 2012. évi CLII. torvénnyel moédositott 1997. évi CXL torvény a kulturilis javak védelmérdl és a
muzealis intézmeényekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmivel 6déstol.

- Az 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol.

- A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény.

- A 150/1992. (X1.20.) Korm. tendelet a kdzalkalmazottak jogillisardl sz616 1992. évi XXXIIL. térvény
végrehajtasar6l a mivészet, a kézmavel6dési és a kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefiigg egyes kérdések rendezésére.

- Az adatkezelés alapfogalmai az informacids 6énrendelkezési jogrol és az informacios szabadsagrol szold
2011. évi CXII. térvény és az Eurdpai Patlament és Tandcs 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.)
GDPR a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdl.

III. Az intézmény meghatarozasa az Alapitd Okirat szerint

Az intézmény neve: Dunaharaszti Varosi Kényvtar
Torzskonyvi azonosité szama: 653408

Statisztikai szamjele: 1679460-9101-322-13
Adoszama: 16794601-2-13
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Bankszamlaszama; 11742180-16794601
Konyvtari alszamla: 11742180-16794601-10410008

Alapitd okirat kelte: 2017.06.30.,
Alapité okirat szama: 1-653408 /2017
Alapitas ideje: 1954.01.01.

Az intézmény székhelye, cime:
Dunaharaszti Varosi Kényvtar 2330. Dunaharaszti, Dézsa Gyorgy ut 12/b.
Az intézmény levelezési cime: 2331, Dunaharaszti, P£.35.

Telefon:

Fax:
E-mail:

Honlap:

Logoja:

- 06 24 531-040

06 24 531 042
dhbiblio@dhbiblio.hu
www.dhbiblio.hu

g Du__naharas,zti
VAROS] KONYVTAR

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kbzfeladata:

A muzedlis intézmeényekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmuvel6déstol szolo

2012. évi CLIIL t6érvénnyel modositott 1997. évi CXL térvény alapjan:

kézgyajteményl szakmai feladatokat ellitd nyilvanos kézszolgaltaté intézmény.

Az ellatandé, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek, rendszetesen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjeldlését

082042
082043
082044
082091

Konyvtari allomany gyarapitasa, fejlesztése, nyilvantartsa.
Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme.

-----

Kozmuvelodes- kozossegi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

Az intézmény létrehozasanak ideje:

Kozségl Konyvtar Dunaharaszti:1951.

Kapacitasmutatok:

Konyvtar: 60 ezer példany konyvtart dokumentum.
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Az intézmény alapit6i jogokkal felruhdzott iranyit6 szervének neve, székhelye:
Dunaharaszti Viros Onkormanyzata
2330 Dunaharaszti, Fé Gt 152.

Az intézmény fenntarto szerve és székhelye:
Dunaharaszti Viros Onkormanyzata
2330. Dunaharaszti, F6 ut 152.

Az intézmény jogallasa, vezetSjének kinevezési rendje:

A Dunaharaszti Varosi Konyvtar intézmény 6nallo jogl személy.

Gazdalkodasi besorolasa: 6nalléan miikodé koltsegvetési szerv.

Pénziigyi-gazdasagi feladatait Dunaharaszti Polgirmesteri Hivatala litja el a munkamegosztas rendjét
képez6 jovahagyott Munkamegosztisi Megallapodas alapjan.

Az intézmeény vezetdjét az alapitdi jogokkal felruhazott iranyitd szerv — a kozalkalmazottakrél sz6lo,
t6bbsz6r médositott 1992, évi XXXIII. torvény és annak kozmutvel6dési agazatara vonatkozd
végrehajtisi utasitisa figyelembevételével —a kozalkalmazotti jogviszony keretein beliil, palyazat atjan,

ot év hatarozott idotartamra nevezi ki.

Az intézmény illetékessége: Dunaharaszti varos kozigazgatasi terilete, valamint szamitasba veend6 a
magyar igazolvinnyal vagy uni6s igazolvannyal rendelkez6 beiratkozé lakhelye/tartézkodasi helye.

Az intézmény jogkore és hataskore:

A Dunaharaszti Virosi Kényvtar vagyonaban 1évé eszk6zokkel az alaptevékenységéhez kotodéen
6nalldan gazdalkodik a hatilyos jogszabalyok eléirasainak megfelelGen, kotelezettségeinek teljesitéséért
felel6sséggel tartozik., A hasznalatara bizott ingatlanvagyonnal rendelkezik, de azt el nem idegenitheti,
valamint annak megterhelése csak a Dunaharaszti Varos C)nkorményzaténak Képvisel6-testiilete, mint
tulajdonos egyetértésével lehetséges.

Bérgazdilkod6 jogkdre szerint a Dunaharaszti Varosi Koényvtar 6ndllé bérgazdalkodasi jogkorrel
rendelkezik.

A szervezet vezetSje a munka, ill. k6zalkalmazott allomanyba tartozé dolgozok esetében gyakorolja a
munkaltatéi jogkort.

A Dunaharaszti Varosi Konyvtar a gazdalkodasat a Dunaharaszti Viros KépviselG-testiilete altal - az
adott évre sz016 - koltségvetési rendeletében az intézmeény részére jovahagyott keretszamok alapjan

végzl.

Az intézmény jegyzése:
Az intézmény hosszubélyegzbjének szdvege:
DUNAHARASZTI VAROSI KONYVTAR
2330. Dunahataszti, Dozsa Gy. ut 12/b.
Az intézmény koérbélyegzbiének szovege:
DUNAHARASZTI VAROSI KONYVTAR Dunaharaszti
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Konyvtari dokumentumok tulajdonbélyegzdje:
Dunaharaszti Varosi Konyvtar

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli azt a kbzalkalmazottat, aki munkakéri feladataival

Osszefiiggésben

*%* javaslattétels,

* dontési,

% vagy ellen6rzési jogosultsaggal rendelkezik,

** a koltségvetési vagy atvett pénzeszk6zok felett, illetleg onkormanyzati vagyonnal valé
gazdalkodas terén, vagy a felhasznilissal val6 elszimolds sorin felelSsséggel tartozik az

intézmeényi vagyon nyilvantartisaért.

Vagyonnyilatkozat tételre az intézményvezet§ koteles.

A képviselet szabilyai

*Az mntézmény képviseletére az intézményvezets jogosult, aki ezt a jogit meghatarozott esetekben
atruhazhatja mis személyre vagy személyekre a pénzgazdilkoddsi jogkoroket tekintve illetve az
intézmeény altaldnos mikoédésére vonatkozodan.

*Amennyiben az intézményvezet6 tavollétében az tigy elintézése azonnali intézkedést igényel, a
nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az intézmény éves munkaterve helyettesitésrél sz6l6
rendelkezésel az intézményvezet helyett torténd eljarasra feljogositanak.

eSajtonyilatkozatot az intézményrdl, a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intézményvezets
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utin).

A kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa
Az intézményben kiadmanyozasi joggal kizarélag az intézményvezeté rendelkezik.

A kényvtir nyitva tartisa:
Hétfe: 10-18

Kedd: 10-18

Szerda: 10-18
Cstutortok:  zarva
Péntek: 10— 18
Szombat: 9 -13
Vasamap:  Zarva
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IV.

Az intézmény feladatai

A Dunaharaszti Varosi Kényvtar a helyi kultira, a nemzeti kulturilis 6rokség és a vilag kulturilis
Orokségének szélesebb korben vald megismertetésének, a kozosségl és kozéleti, valamint a lakossagi kultara
és kulturalis szokasok szintere.

Konyvtari feladatok:

az olvasasi kultira fejlesztése, olvasasnépszerdsités,

az altalinos és szakirdnyl ismeretszerzés a tanulds szolgilatiban, és a kozéletl tijékozddis
leheto”ségeinek megteremtése,

konyvtari dokumentumok gytjtése, Orzese, feltarasa, gondozasa, és a hasznalo rendelkezésére
bocsajtasa,

a konyvtarban 6rzott kulturalis értékek kozkincesé tétele, ezzel erdsitve az intézmény brandjét,
dokumentum- és informaciocsere biztositasa,

olvasészolgalat, tajékoztatas, szaktajékoztatas,

informaciés kommunikiciés technologiai, digitalis irastudas-fejlesztés,

elektronikus katalégus, helyi adatbazis épitése, adatszolgaltatis kulsé adatbazisokba, internet
hozzaférés biztositasa,

allomanygyarapitas, feldolgozas, allomanyvédelem, helytorténet-archivalas,

konyvtarkozi kolesonzés,

gyermek- és felnGtt konyvtari szolgaltatasok biztositdsa: a kiskoraak test, lelki és értelmi
fejlodésének védelmét figyelembe véve,

Tudas-, informacio,- és kultarakozvetité tevékenységgel hozzajarulni az életminGség javitasahoz, az
orszag versenyképességének noveléséhez,

részvétel a konyvtarak és konyvtari szakmai egyesiiletek kézotth munkamegosztasban,

foglalkozasok, rendezvények, konyvtarhoz kapcsol6dd programok szervezése,

a helyi k6z6sség, kulturalis hagyomanyok és értékek apolasa, kozvetitése,

a gyermek és felnStt lakossag szamira a kisebbségek kulturalis értékeinek kozvetitése, a sokretl
konyvtari szolgalat népszertsitése altal a tagabb horizontd kulturilis igények felkeltése és kielegitése,
(a fiatalok digitalis kompetenciajanak fejlesztése mellett) prioritas a gyermekek részére konyvtar- és
olvasasnépszerlsité programok szervezése a legfrissebb szakmai jogyakorlatok szermnt.

Egyéb feladatok:
A konyvtar, mint helyi kézgyjtemény, a hely1 k6z6sség nyilvanos szintere.

Az intézményl feladatok végrehajtisat a helyl tirsadalom nyilvinossiga elott a  kilonb6zo

érdekesoportok és rétegek igényeinek, véleményének valamint a fenntarté elvarasainak figyelembe

vételével szervezi. A helyl kulturdlédasi folyamatok mukddtetését az intézmeény sokszinlG formak,

modszerek és eszkdzok alkalmazasaval biztositja.

Egyéb kiegészit6 tevékenységek:
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Az intézmeény a rendelkezésre all6 eszkdzeivel — szabad kapacitasa mértékéig — alaptevékenységét
kiegészitd, anyagi haszonszerzésre nem iranyulé kisegité tevékenységet végezhet. Igy rendezvények,
programok, kiallitasok szervezése, digitalis szolgiltatasok, kiadoi tevékenység.

A konyvtar feladatai a jelenben és jovGben

Kiildetésnyilatkozat

e Gyljteményével és mas konyvtirak adatbazisanak és gyGjteményének elérésével hasznildi részére
biztositsa a magyar és az egyetemes kultira kincseit, a hazai és nemzetkozi informacidhoz és
tudasanyaghoz val6 szabad hozzaférést a kultira és a gazdasag minden teriiletén.

® Segitoje az oktatasnak, a kutatisnak, az ismeretszerzésnek, tanulisnak tovibbtanulisnak, és a
szorakozasnak.

o Biztositsa az izlésfejlesztést, a szakmai, politikai, vilignézeti tijékozddast, a szabadidé hasznos
eltoltését.

® MinGségi és korszer szolgaltatasaival, helyismereti informacidk és dokumentumok gydGjtésével a
varos szellemi életének, kbzéletének informacios kézpontjava valiék.

V. Az intézmény szervezeti felépitése

Munkaszervezés és miikodés:
A Dunahataszti Virosi Kényvtar tevékenységét Dunaharaszti Varos Onkormanyzata Képvisel6-
testiilete, annak Oktatasi, Mavel6dési és Sportbizottsaga segiti.

Az intézmény szervezeti felépitése:
A Dunaharaszti Varosi Konyvtar intézmény szervezeti felépitését, ali- és folérendeltség, illetSleg
munkamegosztas szerint:

1 £6 konyvtaros - intézményvezeto

1 f6 konyvtaros — kényvtari szakmai igazgato-helyettes

1 f6 olvasészolgalatos — tajékoztatd konyvtaros-asszisztens

1 £6 gondnok — tajékoztatéd kényvtaros-asszisztens

1 {6 feldolgoz6 — munkaiigyi feladatokat ellaté kényvtaros-asszisztens
1 £6 feldolgozd — pénziigyi feladatok ellatd kényvtiros-asszisztens

1 £6 intézménytakaritd, technikai munkatars

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya:
Az intézmeény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és mikodési elGirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.
Az SZMSZ hatilya kiterjed: - az intézmeény vezetoire,
- az intézmény dolgozbira
7
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- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek f6bb feladatai:
Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatirozasanal elsédleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenomentesen lassa el a kévetelmeényeknek

megfeleloen.

Az intézmény vezetése

Az intézmény vezetGjének jogillasa

Az intézmény vezetdjének beosztisa: igazgato.

Kinevezése Dunaharaszti Varos Onkormdnyzata Képvisel6-testilletének hataskore, nyilvinos palyazat
atjan, hatarozott idére. Az mntézmény vezetését a hatalyos jogszabalyok alapjan az igazgat6 latja el, aki
az intézmény egyszemélyi felelGs vezetSje. Tevékenysége sorin gondoskodik az intézményei feladatok
megvalositasarol, azok targyi, pénzigyi feltételeinek biztositasarcl. Az intézményben a munkaltatdl
jogkar gyakorldja.

Kiemelt feladatai:

- az Intézmény vezetése,

- a kozgyujteményl szakmai tevékenység és az ehhez kapcsolodd tevékenységek iranyitdsa,
ellendrzése,

- kinevez, felment, mindsit, beszamoltat, esetleges fegyelmi ligyekben eljar,

- koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok,

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény muikodéséhez szikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa,

- altalanos iizemeléssel kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, aktualizalisa és az abban foglaltak
megvalositasa,

- a munkavallalok jogaival és kotelességeivel, a munkavégzéssel, valamint a tovibbképzéssel
kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, az abban foglaltak megvalositasa,

- munkatirsak munkakorének meghatarozasa, belsé és kiilsé utasitisok, a végrehajtas ellen6rzése,

- hatalyos jogszabalyokban, a munkakori leirasaban és a felettesei altal meghatarozott egyéb feladatok
ellatasa,

- az intézmény kilsé kapcsolatainak képviselete,

- a konyvtir jovEképének tervezésében aktiv részvétel,

- tavollétében, illetve akadalyoztatas esetén az altala megbizott személy képviseli.

Fdbb hataskorei:
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- gyakorolja a2 munkaltatéi jogokat, foglalkoztatasra, élet- és munkakorilményre vonatkozd kérdések
tekintetében,

- dont az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe,

- ellatja az intézmeény képviseletét.

Feleldsséggel tartozik:

- a szakmai munkaért,

- a munkatarsak szabalyos munkavégzéséért,

- amunkakéri leirasban foglaltak szerinti munkavégzésért,

- azintézmény koltségvetési kereteinek betartasaért,

- az Onkormanyzati tulajdon védelméért,

- akdzgydjtemény védelméért.

Az intézményvezetd munkakori leirasat a fenntartod késziti el. Az intézményvezetd felett a

munkaltatol jogokat a Polgarmester gyakorolja.

A konyvtar igazgat6-helyettesének jogallasa:
A kényvtar igazgato-helyettesét az intézmeény igazgatoja nevezi ki hatarozatlan idére.

Feladatai:

- a konyvtari munkatarsak munkajanak iranyitasa,

- minoségiranyitassal, statisztikaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

- a konyvtar jovoképének tervezésében aktiv részveétel,

- az éves munka tervezése, szervezése, munkakori feladatok figyelemmel kisérése,

- a feladatok kiosztasa, az elvégzett munka ellendrzése,

- munkaidd-beosztasok készitése, szabadsagok éves tervezése és Osszehangolasa,

- a munkavégzésre vonatkozo szabalyok betartatasa,

- Az igazgaté tavollétében helyettesiti, de bizonyos feladatkoreit csak igazgatol
jovahagyassal gyakorolhatja.

Hataskore:
- javaslattétel az mtézmény mukodésével kapesolatosan,
- egyeztetés a feladatkorébe tartozo kérdésekben.

A munkavallal6 kotelességei, jogai és felelGssége:

Munkakori leirasok:

Az intézményben foglalkoztatott munkatarsak feladatainak meghatarozasat a munkakéri leirasok

tartalmazzik, melyek a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mellékletét képezik. A leirasok tartalmazzak a
foglalkoztatottak jogallasat, feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoloan. A szervezet

egység modosuldsa, személyl valtozas, vagy feladatvaltozas esetén ezeket 15 napon belill modositani

kell. A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgaté felelGs.

9



Dunaharaszti Varosi Kényvtar

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

A munkavallal6 kotelességei, jogai és felelossége a munkakori lefrisokban rogzitett részletes
szabalyozason tdl:

® 2 munkdjara vonatkozo hatilyos jogszabalyok és intézmeényi rendelkezések, utasitisok ismerete és
betartisa, munkatirsi, emberi, szakmai egylttmikodés kolléghival és egyéni felel§sségvillalis
munkajaért,

® a tevékenységét énnté informacidk megfelel6 kezelése, a szolgalad titok védelme, valamint a
thzrendészetl, baleseti-, komyezet- adat- és vagyonvédelmi elSirdsok betartasa, betartatisa,

® a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkz0k, berendezések rendeltetésszert, takarékos hasznalata, az
intézmenyi vagyon védelmére vonatkozod elbirasok betartasa, és az intézményben munkat vallalo, vagy
az oda betéré hasznalokkal val6 betartatasa.

¢ Szakmai tovébbképzés eken vald kotelezetd részvétel.

® A munkavallalo koteles sajat tevékenységének, személyének értékelését megismemni és ehhez véleményt
nyilvanitant.

¢ A munkavallalonak joga az altala felvetett kérdésekre, bejelentésekre a vezet6tdl valaszt igényelni.

e A munkavallal6 kételes az intézményt érinté kérdésekedl az igazgatét tajékoztatni.

e A munkavallalé 2 munkakaéri leirasiban foglaltaknak megfelelGen donthet szakmai kérdésekben.

Munkaértekezlet:
A )6 munkaszervezés és munkavégzés érdekében az intézmény vezetSje szitkség szerint, de legalabb
havonta egy alkalommal munkaértekezletet tart.
Az értekezleten részt vesz az intézmény valamennyi munkavillalja.
A munkaértekezlet célja, hogy az intézményvezetS beszimoljon az eltelt idészakra vonatkozdan
megtervezett, majd elvégzett k626s munkardl — a kézben esetlegesen felmertiils problémakrél, kézosen
keresve a munkatarsakkal a megoldast -, értékelve azt; valamint ismerteti a kovetkezd id8szak feladatait,
és lehetdséget ad, hogy a munkatarsak a véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek
fel. A mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve a munkaltaté a munkavillalokat az onértékelés
objektiv iranyaba segiti, amellyel (az egyén és) a szervezet fejl6dését elGsegiti.

Osszeférhetetlenségi szabélyok:
A munkavallalé nem létesithet munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszonyt, ha az a munkaviszonya
alapjan betoltétt munkakorével Gsszeférhetetlen.

A magasabb vezetd, vezet6, tovabba a pénzigyi kotelezettségvillalisra jogosult munkavallald
munkakorével, vezetd megbizasaval 6sszeférhetetlen

a) ha hozzatartozéjaval [Mt. 294. § (1) bekezdés &) pont] iranyitasi (felugyeleti), ellendrzési vagy
elszamolasi kapcsolatba kertilne,

b) a munkaltat6éval azonos, vagy ahhoz hasonl6 tevékenységet is végz6, illetve a munkaltatoval
rendszeres gazdasagi kapcsolatban all6 mas gazdasagi tirsasagban betoltott vezeto tsztségviseldi,
feligyelobizottsagi tagsag.
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A munkaltaté a vele munkaviszonyban 4ll6 munkavallaléval munkakor feladatai ellitisara
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Amennyiben a munkavillal6 munkaideje a munkaviszonyban és a munkavégzésre irinyulé tovabbi
jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos idétartamra esik, a munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony csak a munkaltaté elézetes frasbeli hozzajaruldsaval létesithetd.

A munkavallal6 a munkaidejét nem érinté tovabbi munkavégzéstre iranyuld jogviszony létesitését - a
tudomanyos, oktatol, mavészets, lektori, szerkeszt6i, a jogl oltalom ald esé szellemi tevékenység, a
kozérdeki onkéntes tevékenység, valamint az allami projektértékelsi jogviszony kivételével - kételes a
munkiltaténak el6zetesen irasban bejelenteni, amely Gsszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony
létesitését irasban megtiltja.

A munkiltaténak a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitését megtilté intézkedése ellen
munkatigyi jogvita kezdeményezheto.

Ha a munkaltato az Osszeférhetetlenségrél nem az (1) bekezdés szerinti bejelentés alapjin szerez
tudomast, a tudomasszerzéstél szamitott 6t munkanapon beliil irasban felszélitja a2 munkavallaléat az
Osszeférhetetlenség megszintetésére.

Ha a munkavallal6 az (1) bekezdés szerinti tiltas vagy a (3) bekezdés szerinti felszélitas kézhezvételét
kovetd harmine napon beliil az 8sszeférhetetlenséget nem sziinteti meg, 2 munkaltaté a munkaviszonyt
azonnali hatillyal megsziintet.

Az (1)-(4) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni a tovabbi jogviszony 1étesitésének megtiltisara.

Az intézmény valamennyi munkatdrsa szdmdra évente kitelezd nyilatkozni a gazdasdgi vagy -
az intézmény tevékenysége szempontjibol relevins — egyéb érdekeltségeikr6l,

A nyilatkozatot minden év janudr 31. napjiig az intézményvezets részére kell megtenni, aki a
nyilatkozatot a dolgozé személyi anyagdban Orzi, Az intézményvezetd gazdasdgi érdekeltség
nyilatkozatdt a fenntarté Onkorminyzat részére sziikséges megkiildeni zirt boritékban, melyet
a fenntarto az intézményvezetd személyi anyagdban 6riz.

VI. Az intézmény miikédésének fGbb szabalyai:

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:

A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irinyul6 egyéb jogviszony létre jotte:

Az intezmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatirozott, vagy hatirozatlan idejl kinevezéssel
hatirozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértékd
lletménnyel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatai ellatasira megbizasi jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsé személyeket.
Az intézmény megbizasi szerzédést kothet sajit dolgozdjaval munkakorén kiviil esé feladatra,
hatarozott idére, Atmeneti id6szakra.

Az intézménnyel kbzalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozdk dijazasa:
A munka dfjazasira vonatkozé megallapodasokat munkaszerz8désben, vagy kinevezési okiratban kell
rOgziteni.
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A minéségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végz6 dolgozdk jutalomban részesithetk.

A munkavégzés teljesitése, munkakéri kotelezettségek, hivatali (GDPR) titkok megdrzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetSje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévé
szabilyok és a munkaszerz8désben vagy kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé kételes a munkakétébe tartozd munkat kepességei kifejtésevel, az elvarhat6 szakértelemmel
és pontossiggal végezni, a hivatali és adatvédelemmel kapcsolatos titkokat megtartani. Ezen tulmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel adatot, amely a munkakore betltésével Gsszefliggésben jutott
tudomaséta, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatrinyos kévetkezményekkel
jarhat. A dolgozé munkéjit az atra vonatkozd szabilyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetGje
utasitisainak, valamint a szakmai elvarisoknak megfelelen koteles végezni.

Amennyiben "adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgiltatisi kotelezettség nem all fenn, nem
adhaté felviligositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali és adatvédelemmel kapcsolatos titoknak
minésiilnek, és amelyek nyilvanossigra kerillése az intézmény érdekeit sértené. A sajtonyilvanos
rendezvényeken késziilt video- és fényképfelvételekrél jogszerden eldre tijékoztatja a megjelenteket.

Az intézménynél hivatali (GDPR) titoknak minésiilnek a kovetkezok:

—  az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

—  az intézmény hasznléi személyiségi jogaihoz f{iz6d6 adatvédelemmel kapcsolatos adatok,

— az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozo adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minSsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a
tudomdsara jutott hivatali és adatvédelemmel kapcsolatos titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat témegtajékoztat6 szervek részére:

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatirsainak tevékenysegét az intézmeény dolgozéinak az alibbi
szabalyok betartasa mellett kell elGsegitenitik:

A televizi6, a radio, az irott sajtd képviselSinek adott mindennemt felvilagositas nyilatkozatnak
minosil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirasokat:

Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adisra az intézmenyvezeto vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtijékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kézélt adatok szakszerdségéért és pontossigaért, a tények objektiv
ismeretéért a nyilatkoz6 felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6 elotd
nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavatt, az intézmenynek anyagi, vagy erkolcst
kirt okozna, tovabba olyan kérdésekrsl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hatiskérébe
tartozik.
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® Nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kézlés eltt megismetie.
Kérheti az tjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az O szavait tartalmazza, kézlés
elott vele egyeztesse.

o Kiulfoldi sajtoszervek munkatirsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd engedélyével adhatd.

A munkaid6 beosztasa:

A hett munkaidé 40 6ra, havi 174 6ra munkaidGkeretben végzett egyenltlen munkaidé.

Az mtézményben a hivatalos munkarendet szervezeti egységenként, az intézmény nyitvatartasi
idejének rendje és a munkakdri sajatossagokat figyelembe véve kell kialakitani.

A munkaid6 beosztasat az intézményvezets hatirozza meg.

Szabadsag:-

Az éves rendes és rendkivilli szabadsig kivételéhez elGzetesen az intézmény vezetSje a
munkavallalokkal egyeztetett tervet készit, majd igénybevételkor engedélyezi. A munkavallalok évi
szabadsigat ugy kell tervezni, hogy az intézmény folyamatos munkéjat, nyitvatartisat ne akadalyozza. A
szabadsdg mértekét jogszabalyok allapitjdk meg, melynek figyelembe vételével kell a szabadsag kiadasat
megtervezni.

Az intézményi zarvatartasrol a munkavillalokat elézetesen értesitent kell.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezets
jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi vezetd.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.,

A helyettesités rendje:

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk idSleges vagy tartds tavolléte nem akadilyozhatja. A
dolgozok tavolléte estén a helyettesités rendszerének kidolgozasa 2z mtézmény vezetSjének, illetve
felhatalmazas esetén az adott szervezetl egység vezetSjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakori lefrisokban
kell rogziten.

Kartéritési kitelezettség:

A munkavillalot a munkavallaléi jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével

okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik.

Szandé¢kos karokozas esetén a dolgoz6 a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy
elszamolasi kotelezettséggel dtvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan
orizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénzkezelSket e nélkil is terheli felel6sség az altala kezelt pénz tekintetében.

Leltathianynak mindsiil a kezelésre szabalyszerGen atadott €s 4tvett anyagban, druban ismetetlen okbdl
keletkezett, természetes mennyiségl csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség mértékét meghaladé hiany.
A leltarhianyért a leltarfelelésségi megallapodast kotott kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil
felel6sséggel tartozik.
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Amennyiben az intézménynél a kirt tobben egyiittesen okoztik, vétkességik, a meglrzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kirt
tobben okoztik, egyetemleges kotelezésnek van helye.

Anyagi felelGsség:

Az intézmény a dolgoz6 ruhdzatiban, hasznalati tirgyaiban a munkavégzés folyamin bekovetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kir a dolgoz6 munkahelyén vagy mas megdrzéste szolgalo
helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokisos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékd és értékd hasznalati

értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerl
hasznalatiért, a gépek, eszkdzok, beleltarozott konyvek, DVD-k, CD-k stb. megévasaert.

Kapcsolattartas:

Az eredményesebb mikodés elbsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdasigi egységekkel, civil szervezetekkel folyamatos kapcsolatot tarthat fenn,
egyuttmikodési megallapodast kothet.

A kiadmanyozas rendje:

A kiadmiényozisi jog magiban foglalja meghatarozott tevékenységi koron belil az intézkedés - dontés,
vélemény-nyilvanitis, kozbeesd intézkedés, szabilyozas - kiadasanak és az ligyirat irattirba helyezésének
jogat.

Az intézmény barmilyen teriiletén kiadmdnyozasra az intézmény vezetSje jogosult. Tavolléte esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézmény helyettes vezetdje.

Bélyegz6k hasznalata, kezelése:

Valamennyi hivatalos alairasnal bélyegz6t kell hasznalnu.

A bélyegzével ellatott, alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

A gazdilkodas rendje:

Az intézmény koltségvetési folyoszamlaval rendelkezd, 6nalloan gazdilkodo szervezet.

A tervezés, a gazdilkodas és a végrehajtas az intézményvezeto feladata.

Koltségvetési elSiranyzat szerint — 4llami koltségvetésbdl e feladatokra meghatirozott és onkormanyzati
tamogatasként kapott pénzosszegbdl - gazdalkodik az intézmény.

LehetSségeit palyazatok utjan nyert pénzosszegekkel valamint sajat bevételekkel egésziti ki.
Az intézmény szakmai feladatinak és gazdasagi egyensulyanak biztositisa érdekében:
— jovahagyott éves koltségvetési terv alapjan dolgozik.
- illetményhivatallal kézdsen végzi személyi allomanyanak bérgazdalkodasi feladatait.
- figyelemmel kiséri a bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakulasat.
— gondoskodik az intézmény ingd és ingatlan vagyoninak kezelésérdl, leltarral biztositja a targyi és
fogyoeszkozok védelmeét.
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Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje:

Az intézmény épiiletére az intézmény megnevezését ki kell irni, és jogszabalyban meghatirozott médon
zaszldval kell ellitni,

Az intézményi rendszabalyok tartalmazzik az intézménybe latogatok jogait és kotelességeit, valamint az
intézmény belsé rendjének részletes szabalyozasit.

A rendszabilyok betartdsa kotelezd, erre elsGsorban minden litogaté maga, masodsorban az intézmény
munkatarsai Gigyelnek.

Reklamhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklimot, reklimhordozét kitenni, amely személyiség, erkolesi jogokat

veszélyeztet. Tilos kézzétenni olyan reklimot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er8szakra, a

szemelyes vagy kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositisara Gsztondzne.

Az intézményi 6v0, védd eldirasok:

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és test

épségitk megbrzéséhez szitkséges ismereteket megszerezze, betartsa és atadja. Baleset, vagy ennek
veszélye esetén a szikséges intézkedéseket megtepye. Minden dolgozénak ismernie kell a
Munkavédelmi- és Thzvédelmi szabalyzatot, valamint a tiz esetén eléirt utasitisokat, a menekiilés atjat,
valamint az intézményi épiilet és munkavillalok védelmének lehetdségét és feladatait.

Az intézmény hasznaldi tészére az intézményben tartézkodids és vegzett tevékenységek rendjét a
Hazirendben kell meghatirozni, amelynek betartdsa és betartatdsa minden munkavillaléra és
intézményhasznaléra nézve kotelezd. Az intézmény Hazirendjét az intézmény vezetdje hatirozza meg.

Bombariadé esetén kivetend§ eljaras:

Akinek tudomasara jut, hogy az intézmény épiiletében bombit, vagy ahhoz hasonlé robbané eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetSjét. Az intézményvezets a lehets
legrovidebb idén belill értesiti errél a tényrdl az épiletben 1évé valamennyi személyt, elrendeli az épiilet
elhagyasat, és intézkedik a renddrség, valamint a tizoltésig értesitésérdl.

A belsé kontrollrendszer;
A Kkoltségvetési szerv vezetje a koltségvetési szerv mikodésének folyamatira és sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet belsd kontrollrendszerét.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljirasokat és belss szabalyzatokat, melyek
alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatisira szolgalé elSiranyzatokkal, létszammal és a
vagyonnal val6 szabalyszerd, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kévetelményeit.

A koltségvetési szetv vezetéje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és

muikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok atlathatd, szabalyszeru,
szabdlyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalisat.
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A koltségvetési szerv vezetGje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a folyamatok
mikodésében részt vevs szervezeti egységeket, valamint a folyamatért dltalinos felelGsséget visels
vezetS beosztasu személyt.

A belsé kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetSje koteles elkésziteni €s rendszeresen
aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalit, amely a koltségvetési szetv mukodési
folyamatainak széveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatibrikkal szemléltetett leitdsa, amely
tartalmazza kilonosen a felelGsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kévetését és utdlagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetSje koteles szabalyozni a szervezeti integritast séttG események kezelésének
eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A belsé kontioll 6t, egymassal Gsszefiiggs eleme:
— a kontrollkérnyezet,

— az mtegralt kockazatkezelési rendszer,

— a kontrolltevékenységek,

— az informacid és kommunikacio,

— anyomon koveteési rendszer (monitoring).

Az intézmény a belsd kontrolltendszer megfelelé miikidtetése érdekében:
» a kontrollkémyezetet képez6 szabdlyzatokat minden évben feliilvizsgdlja, aktualizdlja,
» integrilt kockdzatkezelési rendszert miikédtet melynek keretében évente elvégzi a belsé

kontrollrendszer szabdlyzat alapjin az iIntegrilt kockdzatelemzést, felmérve a
korrupcios kockdzatokat is,

e évente korrupcioellenes képzést tart,

* az iInformdicidos és kommunikdcids rendszer keretében a hivatalos honlapjin
folyamatosan teljesiti az Infotv. 1 sz. mellékletében meghatirozott kbzzétételi
kotelezettséget,

* a nyomon kivetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjin
teljesitiményértekelési rendszert mifkédtet,

e a kontrolltevékenységek gyakorldsa sorin a gazdilkoddsi szabdlyzatban foglaltak
szerint jdr el, ill. lehetdség szerint mindig alkalmazza az un. négy szem elvét.

VII. Zar6 rendelkezések

A Dunaharaszti Varosi Kényvtar intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata a Dunaharaszti Varos
Onkormanyzatinak Képvisel§-testiilete 4ltal torténd jovahagyasaval 1ép hatilyba és visszavonasig
érvényes.

A mellékletekben talalhaté tovabbi rendelkezések, szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyl el6irasok, belsé intézményi megfontolasok, vagy az intézmeény

felelés vezetdjének megitélése ezt szitkségessé tesz.

16



Dunahatraszti Varosi Konyvtar

Szetvezeti és Makodési Szabdlyzat

i

Dunaharaszti, 2020, OA O 4 \"-. )
CLREN

Toth_Matlanna
/ \ RAS / T f
meg]:nzott mtezmedyjrezeto

Y

g B

1Z



